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La presente guía ha sido elaborada por la Superintendencia General de Seguros (Sugese) y ofrece 

información básica de las funcionalidades del servicio de Registro de Operadores de Seguros 

Autoexpedibles (ROA), con el propósito de facilitar al usuario el manejo del servicio.  

 

Normativa Aplicable  https://www.sugese.fi.cr/seccion-marco-legal/AcuerdosAprobados/SGS-
A-0083-2021_LineamientosROA.pdf 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.sugese.fi.cr/seccion-marco-legal/AcuerdosAprobados/SGS-A-0083-2021_LineamientosROA.pdf
https://www.sugese.fi.cr/seccion-marco-legal/AcuerdosAprobados/SGS-A-0083-2021_LineamientosROA.pdf
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1. Perfiles de usuario 

El ROA posee tres perfiles para los usuarios de las aseguradoras a saber: 

• Consultante de operadores Autoexpedibles (Consultante): pueden consultar el listado 

de los Operadores de Seguros Autoexpedibles, así como su detalle y expediente. 

 

• Editor de operadores Autoexpedibles (Editor): puede agregar nuevos operadores de 

seguros autoexpedibles, puede editar los datos, puede ingresar una inactivación o 

reactivación de un Operador  

 

 

• Aprobador de operadores Autoexpedibles (Aprobador): es el representante legal o 

apoderado de la entidad con suficiente potestad para aprobar el registro de un nuevo 

operador, aprobar la edición de datos, la inactivación o reactivación de un operador de 

seguros autoexpedibles. 

 

2. Generalidades del servicio 

 

La opción de Registro de Operadores de Seguros Autoexpedibles está disponible en la sección 

de “Trámites”, en el apartado “Autoexpedibles” en la plataforma Sugese en Línea, accesible 

desde el sitio web de la Sugese www.sugese.fi.cr. 

 

 
 

Al ingresar a “Registro de Operadores”, se accede a la pantalla principal del servicio, en la cual 

se encuentra el listado de todos los Operadores de Seguros Autoexpedibles (en adelante 

operador) de la entidad aseguradora, con las principales variables incluyendo su estado actual, 

es decir que en esta visualización se observarán todos los operadores ya sean activos, 

pendientes de activación o inactivos. 

 

http://www.sugese.fi.cr/
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3. Agregar y registrar un nuevo Operador de Seguros Autoexpedibles 

 

Para incluir un nuevo operador, se debe ingresar al botón “Agregar”. Esta acción la puede realizar 

el usuario que tenga registrado perfil de “Editor” 

 

 
 

 

 

 

Al ingresar en “Agregar” el servicio irá solicitando los datos correspondientes al operador. 

Inicialmente se debe indicar el tipo de identificación, según la naturaleza del operador. 

 

• Personas jurídicas: cédula jurídica 

• Institución autónoma: cédula jurídica 
• Personas físicas: cédula de identidad nacional con formato de diez dígitos o DIMEX con 

formato de 12 dígitos. 
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Una vez elegido el tipo de identificación, se debe digitar el respectivo número de identificación 

y seguidamente presionar el botón “Buscar”, el cual se encarga de validar el número digitado. 

 

 
 

Entre las validaciones que el servicio ejecuta para el número de identificación se encuentran: 

para las personas físicas verificación de que el operador sea mayor de edad, que el operador no 

se encuentre fallecido y que el DIMEX se encuentre vigente. Para las sociedades se verifica que 

la misma se encuentre activa. Además, se valida que el operador no se encuentre ya inscrito 

para la entidad aseguradora, dado que un operador solo puede estar registrado una única vez 

por aseguradora. En caso de que el número no sea válido, el servicio desplegará un aviso y no 

permitirá continuar con el proceso de registro. 
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Ejemplos de identificaciones no válidas: 

 
 

 
 

 

Posterior a la digitación y validación del número de identificación del operador, se debe presionar 

el botón “Siguiente”, para continuar ingresando los datos. Se debe proporcionar: 

 

Nombre: nombre oficial con el que se identifica el operador de seguros autoexpedibles: 

• Personas jurídicas: razón social 
• Instituciones autónomas: razón social 
• Personas físicas: nombre completo 
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Nombre comercial: nombre con el que se conoce comúnmente la institución, negocio u 
organización, aplica tanto para personas jurídicas como físicas, si lo tuvieran. 

 

 
 

 

Luego, en el caso de las sociedades e instituciones autónomas, se debe ingresar los datos del 

representante legal o apoderado para continuar: 

 

Nombre del Representante Legal: nombre del representante legal o apoderado del 
operador de seguros autoexpedibles cuando éste es una persona jurídica o institución 
autónoma. 
 
Identificación del representante legal: número de identificación oficial del representante 
legal o apoderado del operador de seguros autoexpedibles inscrito ante el registro 
público, puede ser cédula de identidad nacional, DIMEX o número de pasaporte. 
 
Al digitar la identificación del represente legal, se debe presionar el botón “Buscar” de 
manera que se realice la respectiva validación, en este caso se valida que el 
representante legar sea mayor de edad, no fallecido y que esté inscrito en registro público 
como representante legal o apoderado de la empresa u organización. En caso de que el 
número no sea válido, el servicio desplegará un aviso y no permitirá continuar con el 
proceso de registro. 

 



 

Página 8 de 25 
 

Público 

 
 

 

Después de ingresar los datos del representante legal, se ingresan los datos de la oficina 

principal del Operador: 

 

Teléfono principal: número telefónico de las oficinas principales del operador de 
seguros autoexpedibles.  
Dirección oficina central: dirección completa de las oficinas principales del operador 
de seguros autoexpedibles, la ubicación del inmueble debe detallar lo siguiente: 
• Provincia 

• Cantón 
• Distrito 
• Un punto de referencia, que no sea susceptible de cambios o desapariciones. El 

punto de referencia debe figurar de primero en la dirección. La distancia del punto 
de referencia al punto de la ubicación del inmueble debe ser de intervalos cortos. 
Si el punto de referencia es, por ejemplo, un parque, iglesia o escuela, debe 
especificarse de cuál esquina (suroeste, sureste, noreste, noroeste) y el nombre 
del punto de referencia. Utilizar en lugares que se tenga claramente definido, el 
número de la calle o avenida y el número del inmueble. Adicionalmente, a falta de 
un número, utilizar características particulares del inmueble como color o número 
de pisos. 

•  
Correo electrónico oficina principal: dirección de correo electrónico de las oficinas 
principales del operador de seguros autoexpedibles.  

 
Una vez digitados se debe presionar el botón “Siguiente”: 
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Posteriormente, se deben ingresar los siguientes datos de servicio al cliente del operador: 

 

Sitio web: sitio web del operador si lo tuviere, con el formato válido a un enlace web, el cual 
debe contener el respectivo protocolo http:// o bien https:// según corresponda. Si no posee, 
se debe dejar el espacio en blanco. 
Teléfono servicio al cliente: número telefónico por medio del cual el operador ofrecerá 
servicio al cliente.  
Dirección servicio al cliente: dirección completa del lugar físico donde el operador ofrecerá 
servicio al cliente, esta dirección debe seguir las mismas especificaciones indicadas en la 
dirección de la oficina principal del operador.  
Correo electrónico servicio al cliente: dirección de correo por medio del cual el operador 
ofrecerá servicio al cliente. 
 

Una vez digitados los datos, se debe presionar el botón “Siguiente”. 
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A continuación, se selecciona el o los canales de comercialización que utilizará el operador, a 

saber: 

 

• Atención presencial 
• Sitio web 
• Aplicaciones móviles 

• Llamadas telefónicas 
• Máquinas (vending) 

• Unidades móviles 
 

 
 

 

La selección de los canales se hace mediante las cajitas de selección, se debe seleccionar al 

menos una opción, pero se permite la selección múltiple para incluir todos los canales que 

correspondan. 

Luego de presionar el botón “Siguiente”, se seleccionarán los productos de Seguros 

Autoexpedibles que se autorizarán al operador para comercializar.  
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Para hacerlo, se presentarán dos cajas, en la primera se mostrará una lista con todos los 

productos de la Aseguradora Registrados ante Sugese, que se encuentren activos y clasificados 

como Autoexpedibles, y la segunda caja se encuentra vacía para que ahí se trasladen los 

productos seleccionados por la aseguradora, esta acción se realizará seleccionado cada 

producto con el mouse y luego usando el botón “>”, si se desean seleccionar todos se utilizaría 

el botón “>>”. Por su parte el botón “<” se utilizará para deseleccionar un producto y el botón “<<” 

para deseleccionarlos todos. 
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Una vez seleccionados los productos, se presiona el botón “Siguiente”. Con lo cual aparece la 

sucesiva sección en la que se deben ingresar los siguientes datos: 

 

Puntos de operación tercerizado: se debe indicar si alguno de los puntos de distribución 
de los seguros autoexpedibles es operado por terceros. 
 
Enlace del listado de puntos de operación: Cuando corresponda, dirección al sitio web 
donde se puedan visualizar todos los puntos de distribución (locales, sucursales, etc.) 
del operador, el cual debe contener el respectivo protocolo http:// o bien https:// según 
corresponda. Si no se tiene se debe dejar el espacio en blanco. 
 

 
 

Finalmente, se deben indicar las provincias y cantones donde se tienen puntos físicos de 

operación. Como se observa a continuación se debe presionar la cruz contigua al nombre de 

cada provincia, de tal forma que se desplieguen los cantones de cada provincia, los cuales se 

deben seleccionar de manera individual.  

 

 
Cuando se hayan seleccionado las respectivas provincias y cantones, se debe presionar el botón 

“Finalizar” 
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Al terminar de ingresar los respectivos datos, se creará el registro del Operador, y se habilitan 3 

opciones: 

• Editar 

• Eliminar 

• Aprobar 

 

 
 

Si se elige la opción “Editar”, el servicio hará que el usuario navegue por todas las pantallas de 

las variables, para que edite los datos que corresponda, los únicos datos que no se pueden editar 

son el tipo de identificación, número de identificación y razón social (para sociedades) o nombre 

(para personas físicas). Esta acción la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”. 

 

Si elige la opción “Eliminar”, el servicio eliminará la entrada del operador y el mismo no será 

visible en ningún reporte. Cabe señalar que esta acción de eliminar solo es posible si el operador 

no ha sido oficialmente registrado como tal. Esta acción la puede realizar el usuario con perfil 

de “Editor”. 

 

Si se elige la opción “Aprobar”, se desplegará una declaración, en la que se hace constar que los 

datos registrados son completos y correctos, y que debe ser firmada por el representante legal 

o apoderado de la entidad aseguradora, presionando el botón “Firmar”. Esta acción la puede 

realizar el usuario con perfil de “Aprobador”. 
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Una vez firmada esta declaración, el operador quedará oficialmente registrado como tal. En este 

punto el servicio generará un código alfanumérico de identificación único, además se publicará 

en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la sección de registro de Operadores 

Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviará una notificación por medio de correo 

electrónico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se encuentren suscritos 

en servicio de notificaciones del ROA. 

 

 

4. Actualizar datos de los Operadores de Seguros Autoexpedibles Activos 

 

Cuando corresponda, la entidad aseguradora debe actualizar oportunamente los datos del 

operador que se encuentra activo. Para ello debe seleccionar el operador correspondiente y 

presionar el botón “Editar”, luego el servicio hará que el usuario navegue por todas las pantallas 

de las variables, para que edite los datos respectivos, los únicos datos que no se pueden editar 

son el tipo de identificación, número de identificación y razón social (para sociedades) o nombre 

(para personas físicas). Esta acción la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”. 
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Cuando se realicen los cambios en los datos correspondientes, el operador quedará para efectos 

del servicio ROA en estado “Pendiente de revisión”, sin embargo, en la Sitio web el registro 

continuo invariante hasta que sea aprobado. 

 

 
 

 

Al terminar de editar los respectivos datos, se habilitarán 3 opciones: 

• Editar 

• Cancelar 

• Aprobar 

 

 
 

Si se elige la opción “Editar”, el servicio hará que el usuario nuevamente navegue por todas las 

pantallas de las variables, para que edite los datos que corresponda, los únicos datos que no se 

pueden editar son el tipo de identificación, número de identificación y razón social (para 

sociedades) o nombre (para personas físicas). Esta acción la puede realizar el usuario con perfil 

de “Editor”. 
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Si elige la opción “Cancelar”, el servicio eliminará los cambios realizados a los datos del operador 

y el trámite se archivará, dejando al operador en su estado previo, sin variación alguna. Esta 

acción la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”. 

 

 
 

Si se elige la opción “Aprobar”, se desplegará una declaración, en la que se hace constar que la 

actualización de los datos es completa, exacta y ha sido revisada a la luz de la normativa vigente, 

esta declaración debe ser firmada por el representante legal o apoderado de la entidad 

aseguradora, presionando el botón “Firmar”. Esta acción la puede realizar el usuario con perfil 

de “Aprobador”. 

 

 

 

 

Una vez firmada esta declaración, los datos del operador quedarán oficialmente actualizados, 

los cuales serán publicados en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la sección 

de registro de Operadores Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviará una notificación 

por medio de correo electrónico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se 

encuentren suscritos en servicio de notificaciones del ROA. 
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5. Inactivar Operadores de Seguros Autoexpedibles Activos 

 

Cuando la relación comercial entre la entidad aseguradora y el Operador finalice, la aseguradora 

debe inactivar al operador de manera oportuna. Para ello debe seleccionar al operador (que se 

encuentra “Activo”) y presionar el botón “Inactivar” 

 

 
 

Una vez presionado el botón “Inactivar”, se desplegará una pantalla donde se deberá indicar el 

motivo de la inactivación. En caso de que se considere necesario se permite adjuntar un 

documento que describa, justifique o complemente lo indicado en el motivo de inactivación, el 

archivo puede ser de formato Word, Excel, PDF o JPG y no puede ser mayor a los 5MB. Esta 

acción la puede realizar el usuario con perfil “Editor”. 
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Al terminar de incluir el motivo de la inactivación, se habilitarán 2 opciones: 

• Cancelar 

• Aprobar 

 

 

 

Si elige la opción “Cancelar”, el servicio archivará el trámite, dejando al operador en su estado 

previo, sin variación alguna. Esta acción la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”. 

 

 
 

Si se elige la opción “Aprobar”, se desplegará una declaración, en la que se hace constar la 

inactivación del operador, esta declaración debe ser firmada por el representante legal o 

apoderado de la entidad aseguradora, presionando el botón “Firmar”. Esta acción la puede 

realizar el usuario con perfil de “Aprobador”. 
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Una vez firmada esta declaración, el operador quedará oficialmente “Inactivo” y como tal será 

publicado en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la sección de registro de 

Operadores Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviará una notificación por medio de 

correo electrónico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se encuentren 

suscritos en servicio de notificaciones del ROA. 

 

6. Reactivar Operadores de Seguros Autoexpedibles Inactivos  

 

Si la entidad aseguradora desea reactivar un operador que se encuentra en estado “Inactivo”, ya 

sea por reanudación de relación comercial o por que el operador ha finalizado o revocado un 

periodo de sanción. Para realizar esta acción se debe seleccionar al operador y luego presionar 

el botón “Activar”, luego el servicio hará que el usuario navegue por las pantallas de todas la 

variables del operador, de manera que se actualice o verifique la información. 

 

 
 

 



 

Página 20 de 25 
 

Público 

 
 

Si se elige la opción cancelar, el operador continuo en estado inactivo y los cambios realizados 

a los datos en el paso anterior no será aplicados.  

 
 

Si se presiona de nuevo el botón “Activar” el servicio volverá a presentar al usuario todas las 

pantallas de los variables, de manera que se puedan modificar los datos que correspondan. 

 

Si se elige la opción “Aprobar” se desplegará una declaración que debe ser firmada por el 

representante legal o apoderado de la entidad aseguradora. 
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Una vez firmada esta declaración, el operador quedará oficialmente en estado “Activo”. En este 

momento se publicará en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la sección de 

registro de Operadores Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviará una notificación por 

medio de correo electrónico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se 

encuentren suscritos en servicio de notificaciones del ROA. 

 

 

7. Expediente 

 

Todas las acciones que se realicen en el Servicio ROA quedan registradas en el histórico el cual 

conforma el expediente del trámite y está disponible para consulta tanto para la entidad 

acreditante como para la Sugese.  

 

Para ingresar a esta opción, seleccione el trámite y presione el botón “Expediente”. 
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Al ingresar al expediente, el sistema muestra todas las acciones que se han realizado para ese 

Operador, la fecha en que se efectuó y el usuario que lo hizo. Si requiere mayor detalle del paso, 

presione el botón “detalle”. 

 

 
 

 

Selección de un trámite y presiona el botón “Detalle” 

 

 
 

Ejemplo del detalle de un paso seleccionado. 
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8. Detalle 

 

En esta opción puede consultar el detalle actual del Operador. Para ingresar a esta opción, 

seleccione el Operador deseado y presione el botón “Detalle”. 

 

Al ingresar al detalle, el sistema muestra la información por temas en diferentes pestañas: 

 

• Primera pestaña: muestra los datos generales 

 
 

 

• La segunda pestaña: muestra los datos de la oficina principal del Operador 
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• La tercera pestaña: muestra los datos del servicio al cliente del Operador 

 
 

• La cuarta pestaña: muestra datos relacionados con los puntos de operación 

 
 

 

• La quinta pestaña: muestra los canales de comercialización usados por el operador: 
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• La sexta pestaña: muestra el listado de los productos autorizados para que comercialice 

el Operador 

 
 

 

• La sétima pestaña: muestra el listado de provincias y cantones en los que el operador 

tiene presencia, sea física o virtual. 

  
 

 

 

 

 

  


